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, . QUY TRINH \ -
UY BAN NHAN DAN Xin ohéo nehi cia cin ba. cé Lan ban hanh: 01
XA SON TAY in phép nghi caa can by, cong X -
chire thupe UBND xa Ngay ban hanh:
08/12/2023
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCcH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho tén Phan Thi Hoai Nguyén Thanh Thiét Cao Vin D¢
Chir ky
Chirc vu Vin phong —~Théng ké Phé chu tich UBND Chu tich UBND
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UY BAN NHAN DAN i ohéo nehi cita cin bé. & Lén ban hanh: 01
XA SON TAY in phép nghi cia cin bj, cong - —
chire thupe UBND xa Ngay ban hanh:
08/12/2023
SUA POI TAI LIEU
AL A Trang / Phan Lan ban \
Yéu cau sira " Az As .z X A Ngay ban
déi/ bé sung lién quan Mo ta ngi dung siwra doi hanh / I:an hanh
viéc stra doi stra doi
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. PO QUY TRINH : :
UY BAN NHAN DAN Xin ohé nehi ciia cin ba. ca Lan ban hanh: 01
XA SON TAY in phép nghi cia can b9, cong - —
chirc thugc UBND xi Ngay ban hanh:

08/12/2023

1. Quy trinh xin phép nghi cia cian b§, cong chirc thugc UBND xa Son Tay
(QT.VP.12).

Muc dich:

Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho cén bd, cong chuc xa
UBND x& Son Tay nham dam bao quyén l¢i theo quy dinh ctia Luét
va tao ky cuwong hanh chinh co quan xa

Pham vi:

Ap dung d6i véi can bo, cong chirc xa Son Tay.

N0i dung quy trinh

3.1

Co sé phép ly

- B Luat Lao dong nam 2012.

- Luat Céan bo, cong chirc naim 2008. Luat s6 52/2019/QH14 Luat stra ddi bo sung
mot sO di€u cua Luat can bo cong churc.

Va céc van ban quy pham phép luat hién hanh.

3.2

Ban Ban

Thanh phan ho so chinh sao

Don xin nghi phép (khong ap dung cho truong hop nghi dot
xuat (0m dau, gia dinh c6 viéc...)) X

3.3

S6 lugng

01 bo

3.4

Thot gian xtr ly

- 04 ngay lam viéc.

GiE

Noi tiép nhan va tra két qua

Tai by phan Van phong cia UBND xa Son Tay

3.6
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UY BAN NHAN DAN i ohéo nehi cita cin bé. & Lén ban hanh: 01
XA SON TAY in phép nghi cia can b, cong - —
chirc thugc UBND xd Ngay ban hanh:
08/12/2023
3.7 Quy trinh xr Iy cong viée
T Trinh .tAl.l’ thuc Tréch nhi¢m D?’.n VI | Thei sian Biéu maqu/Ket
hi¢n phoi hgp qua
Nop Pon xin L
nghi phép phai A a , Glf)’ hanh
B1 | duoc gii it nhat | SO0 0% cong chie chinh
. X xa Son Tay.
trude 05 ngay
lam viéc)
B2 Tiép nhan don VNan phonAg UBND G1,0 hanh Do:n xin nghi
xa Son Tay chinh phep
Chuyén don t6i Pon xin nghi
B3 lanh dao phong | UBND xa Son 0.5 ngdy phép c6 chir ky
de phan cong Tay. ’ cuiia nguoi xin
giai quyét nghi phép
N N Phiéu chuyén hd
B4 Phan cong xu 1y #gnh dao xa Son 0,5 ngay so; Pon xin nghi
Y phép
Xu ly: Nghién
clru, ra soat,
tham muu va
trinh lanh dao
xa ky: ‘
- Vin ban déng | Cong chirc Vin Vari ban fi ey
, - N X A X (hoac khong
B5 y cho nghi phép | phong - Thong ké 01 ngay i ) eho mE
theo quy dinh. | X8 Son Tay. ey &
phép.
- Van ban
khong dong ¥
cho nghi phép
do da nghi qua
ngay quy dinh...
Ra soat thé thirc | Vian thu van phong \
BE | vanban UBND xd 01 ngay
p oA A 5 Vin ban dong ¥
87 Ky duyét: N ig%};ga;a[yj_BND 01 ngay (hoic khong
Lanh daO Xa ky d@l’lg Y) cho nghi
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UY BAN NHAN DAN Xin ohé hi ciia c4n bd. ¢ Lan ban hanh: 01
XA SON TAY in phép nghi cia can b, cong - —
chire thupe UBND xa Ngay ban hanh:
08/12/2023
van ban dong ¥ phép.
(hoac khong
dong ) cho
nghi phép
Cong chirc Van Vén bin dong §
U Ae oo \ X A Gio hanh | (hoac khong
B8 Tra két qua phong - Thong ké ) X ,
« n chinh dong ¥) cho nghi
xa Son Tay .
phep.
Phiéu chuyén ho
s0; Pon xin nghi
o . phép; Van ban
Thong ké va COP g chuc y - Gio hanh | dong ¥ (hodc
B9 - phong - Thong ké ) o X
theo doi < A chinh khong dong v)
xa Son Tay. -
cho nghi phep;
S6 theo doi nghi
phep.
Gio hanh
chinh
Srvrtll SR
B10 | viéc trudc khi fo¢ nghi phep; ngay lam | ®
. Cén b0, cong churc viéc tinh tu | 9120
nghi phep tiép nhan ban gi 3 i
p nhg glao ngay nghi
ghi trong
don)
* Po6i véi trwong hop xin nghi dét xudt (0m dau, gia dinh cé cong
viéc): Truong hop nay, nguoi xin nghi phép phai di¢n thoai hoac nho nguoi than
bao cho lanh dao UBND xa
bién thoai hoac ,
B1 nho nguoi than | Lanh dao UBND Trudce khi | Truc tiép hoac
béo cho l&nh xa Son Tay nghi phép | dién thoai
dao UBND xa
Tiép nhan, phan
cong xu ly: Sau khi
~ nhan dugc | Truc tiép hodc
B2 | -Lanhdao Lanh dao UBND e | i
x thong tin dién thoai
UBND xa Son X4 Son Tﬁy . .
Tav tiép nha . xin nghi
y ti€p nhan

thong tin xin
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, A n QUY TRINH : :
UY BAN NHAN DAN Xin ohé nehi ciia cin ba. ca Lan ban hanh: 01
XA SON TAY in phép nghi cia can bo, cong - —
chirc thugc UBND xi Ngay ban hanh:
08/12/2023
nghi.
- Thong tin to1
cac bo phan, ca
nhan lién quan
dé sap xép cong
viéc (n€u can)
Xu ly:
Thong tin t&i Cong chuc Van Sau khi

B3 | céc b phan,ca |Phong - Thong ké Truc tiép hodc

nhan lién quan | X céc b phan, cé nhan thONg | gien thogi
dé sip xép cong | hhan lién quan
viéc
Bao cao viéc
nghi phép cua Sau khi )
can bo, cong Lanh dao UBND n R Truc ti€p hoac
B4 . gy x A nhan thong | ... :
chtrc don vi dén | Xa Son Tay - dién thoai
lanh dao UBND
Xa
4 Biéu miu
1. Bon xin nghi phép.
2. Phiéu chuyén ho so.
3. Vian ban déng y (hoic khong dong ¥) cho nghi phép.
4. S6 theo ddi nghi phép.
5. Bién ban ban giao.
5 Luu hd so

- Thanh phan hd so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh).
- Két qua thyc hién.

- Cac biéu mau khac (néu c6 phét sinh).




